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Glosario:

Borrador: Redaccion previa de un escrito, en la cual se pueden realizar las
correcciones necesarias para la redaccion definitiva.

Constancia de Identidad: Documento oficial que indica que una persona es
residente de una localidad ubicada en el municipio, acreditando su identidad,
mencionando fecha de nacimiento y nombre de padres.

Constancia de Origen: Documento oficial de identificacion a cualquier ciudadano
mexicano residente en el extranjero, Unicamente se puede tramitar en México,

Constancia de Posesion: Es el documento expedido al ciudadano el cual le hace
constar la posesion del predio o terreno que se pretende acreditar.

Constancia_Testimonial de Nombre: Es el Documento que hace constar que
el nombre de una persona fue escrito, con error o se omitié6 el nombre o algun
apellido o letra en un documento oficial.

Constancia Vecindad: Documento que por su naturaleza se expide para acreditar
la vecindad dentro del Municipio en tramites diplomaticos, consulares, militares y
administrativos.

Servidor Publico: Persona que brinda un servicio de utilidad social. En este caso
trabajador del H. Ayuntamiento.
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Elaboracion de Constancias de Origen.

Propdsito del procedimiento: Realizar las constancias de origen que sirvan como
documento y requisito que ocupan para juicios de correcciones de actas de
nacimiento.

Alcance: Las constancias de origen son requeridas principalmente como
requerimiento para la realizaciéon de juicios de Correcciones Administrativas o
Judiciales, para la elaboracion de una constancia de origen se ve involucrado el
Titular del tramite, Secretaria del Ayuntamiento y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucién: Se estima en promedio, de 10 a 20 minutos por constancia
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y el solicitante debera entregar acta de
nacimiento, copia fiel certificada del libro, identificacion oficial y CURP para su
tramite.

La impresion de este trdmite debera ser en hoja membretada del Gobierno Municipal
de Cafiada Morelos, Puebla.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Secretaria
para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran
sello de la Secretaria del Ayuntamiento y firma de quien realiza el tramite (Servidor
Publico).

La Constancia de Origen, debe ser sellada por Secretaria del Ayuntamiento y
firmada por el secretario del Ayuntamiento.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por Tesoreria Municipal,
para entrega del formato.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato

1 Revision de requisitos.

Secretario del | 1.1Facilita y requiere los documentos necesarios | No aplica.

Ayuntamiento. para la realizacion del tramite.

1.2Delega y autoriza la constancia de origen.
2 Inicio de tramite

2.1Verifica datos de los documentos requeridos | Orden de

Auxiliar de del solicitante del tramite. pago.
Secretaria. 2.2Se realiza orden de pago por constancia de
origen. Constancia

2.3 Realiza constancia de acuerdo a los | de origen.

documentos requeridos previamente.
2.4 Entrega borrador para su revision.
3 Pago de constancia.

Tesoreria 3.1Recepcion de la orden de pago. No aplica.
Municipal 3.2Cobro de orden de pago.
3.3Entrega de recibo.
Secretario del 4 Verificacion del tramite.
Ayuntamiento. | 4.1Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.
correctos.

4.2 Autoriza la impresién de la constancia.
5 Finalizacion del tramite

5.1Imprime Constancia.

Auxiliar de | 5.2Coloca sello de la Secretaria del | No aplica.

Secretaria. Ayuntamiento.

5.3Requiere firma de Presidencia Municipal.

5.4Entrega la constancia de origen al solicitante.
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Formato.
Orden de pago.
: MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
m’ 2021 - 2024
-~ "M R.F.C. MCMS8501012U0
ﬂ - CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580

CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

PERSONA FERDUNA
R ASICA |L| PRORAL I:I
DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.

ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:

SECRETARIA DESARROLLO
REGISTRO CIVIL
I:] GENERAL ‘:l@ RURAL I:I
JUZGADO
FAUMICIE AL

IMPORTE DESCUENTO TOTAL

IMPUESTOS -
DERECHOS $ - - $ -
PRODUCTOS $ = $ =

INGRESOS EXTRAORDINARIOS

FORMA VALORADA NO. |

| OTROS
CANTIDAD CON LETRA:

TOTAL

DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL s\\ 6
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: Secretaria TESORERIA MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

oahkwnE

© N

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

Total, de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaria).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).
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Formato e Instructivo de Llenado.

Constancia de Origen.

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIFAL
SECCION: SECRETARIA GENERAL
NUMERC DE OFICIO: UNICO

ASUNTO: Constancia de Origen

A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE:

En base a lo establecido en los articulos 42 fraccion Il y 231 Fraccion VIl de la Ley
Organica Municipal hago constar;

Que el de __ afios de edad, sexa: )
comparece ante esta autoridad quien bajo protesta de decir verdad, manifiesta ser
originario de , con fecha de nacimiento el dia
lugar de nacimiento y dice ser hijo de los Sefiores:
C.C. cuyos datos aparecen asentados en el Juzgado

01, del Registro Civil de las Personas del Municipio de Cafiada Morelos, Puebla, en
elacta__ Llibro _, con fecha de registro de

Se extiende |a presente a pelicion de la parte interesada para los usos y fines
legales a los que haya lugar, alos dias del mes de de .

ATENTAMENTE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE CANADA MORELOS, PUEBLA.

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Cafiada
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Se llena segln datos del
Titular.

Se modifica el nombre
completo, edad, género,
fecha de nacimiento,
lugar de nacimiento,
nombre completo de los
padres, fecha de
asentamiento, ndmero
de acta y libro en que
aparece.

Nombre y sello de
Secretaria del
Ayuntamiento.
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Diagrama de flujo de Elaboracion de Constancias de Origen.
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Titular

Secretario del H.
Ayuntamiento

Auvciliar de secretara del H.
Ayuntamiento

Tesaoreria Municipal

Inicio

Requiere laos
documentos necesarios
para la realizacion del
tramite.

J |

Verifica
que los
datos
caplurados
sean
correctos.

Mo

Werifica
que los
datos
capturad os
sean
correctos.

Autoriza laimpresion de la

Verifica datos de los
documentos requeridos.

Se realiza orden de pago por
constancia de arigen.

Realiza constancia de origen
de acuerdo a documentos

Cobrode orden de paga
por constancia de aorigen.

requeridos.

Imprime borrador entregando
a revision (Secretario de H.
Ayuntamiento v Solicitante).

constanciade origen.

}

Imprime la constanciade
origen.
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Elaboracion de Constancias de Vecindad.

Propdésito del procedimiento: Realizar las constancias de vecindad que avalen al
ciudadano solicitante, su domicilio dentro del municipio y al menos un tiempo
considerable de estadia dentro del mismo.

Alcance: Las constancias de vecindad son requeridas principalmente para afirmar
gue efectivamente estan viviendo en determinada direccion, para documentos que
lo requieran donde se ve involucrado el Titular del tramite, Secretaria del
Ayuntamiento y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucién: Se estima en promedio, de 10 a 20 minutos por constancia
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y el solicitante debera entregar identificacion
oficial, CURP y comprobante de domicilio.

La impresion de este trdmite debera ser en hoja membretada del Gobierno Municipal
de Cafiada Morelos, Puebla.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Secretaria
para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran
sello de Secretaria del ayuntamiento y firma de quien realiza el tramite (Servidor
Puablico).

La Constancia de Vecindad, debe ser sellada por la Secretaria del Ayuntamiento y
firmada por el secretario del Ayuntamiento.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por Tesoreria Municipal,
para entrega del formato.

10



Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacién: 07 /07 / 2023

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Cafiada
Morelos, Puebla

B . Versién: 01
ANADA MORELO
H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024
Descripcion:
Responsable Descripcion Formato

1 Revisién de requisitos.

Secretario del | 1.1Facilita y requiere los documentos necesarios | No aplica.

Ayuntamiento. para la realizacion del tramite.

1.2Delega y autoriza la constancia de vecindad.
2 Inicio de tramite

2.1Verifica datos de los documentos requeridos | Orden de
Auxiliar de del solicitante del tramite. pago.
Secretaria. 2.2 Se realiza orden de pago por constancia.
2.3Realiza constancia de acuerdo a los | Constancia
documentos requeridos previamente. de vecindad.

2.4Entrega borrador para su revision.
3 Pago de constancia.

Tesoreria 3.1Recepcion de la orden de pago. No aplica.
Municipal 3.2Cobro de orden de pago.
3.3Entrega de recibo.
Secretario del 4 Verificacion del tramite.
Ayuntamiento. | 4.1Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.
correctos.

4.2 Autoriza la impresién de la constancia.
5 Finalizacion del tramite

5.1Imprime constancia.

Auxiliar de | 5.2Coloca sello de la Secretaria del | No aplica.

Secretaria. Ayuntamiento.

5.3Requiere firma de Presidencia Municipal.

5.4Entrega de Constancia de vecindad al
solicitante.

11
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Formato.

Orden de pago.

MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
2021 - 2024
R.F.C. MCM8501012U0
CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacion: 07 /07 / 2023
Version: 01

PERSONA FEXSUNA
e FASICA I X I MORAL I:I
DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.
ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
SECRETARIA DESARROLLO
e |:| GENERAL RURAL ’:I
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL E
DESCRIPCION DEL SERVICIO
N° DE FOLIO DEL SERVICIO: |/
= IMPORTE pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 = = 3 =
PRODUCTOS $ = 3 .
INGRESOS EXIRAORDINARIOS -
FORMA VALORADA NO. I
| OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL S \ 6
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: Secretaria TESORERIA MUNICIPAL

12
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Instructivo de llenado.

oahkwnE

© N

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

Total, de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaria).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).

13
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Formato e Instructivo de Llenado.

Constancia de Vecindad.

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
SECCION: SECRETARIA GEMERAL
MUMERO DE OFICIC: UNICO

ASUNTO: Constancia de Vecindad
A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE

El que suscribe Secretario del H.  Ayuntamiento del
Municipio de Cafiada Morelos, Puebla; y con fundamento en los articulos 138
fracciones VIl y XIV, 40 TER de la Ley Organica Municipal vigente del Estado de /)

Se llenara segun datos

Puebla, hago:

CONSTAR

Que el de _ afios de edad, sexo masculino
cuya fotografia aparece cancelada al margen superior izquierdo ademas de su
huella dacfilar para su identificacién quien es originario de
y vecino de y manifiesta haber nacido el dia
lugar de nacimiento ; de nacionalidad
Mexicana, con Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Asi mismo exhibe comprobante de domicilio, donde se asienta su residencia actual
en Direccidn donde radica desde hace 15 afios.

A peticion de la parte interesada, se expide la presente Constancia de
Vecindad, para los usos y fines que a la misma convengan, en el municipio de
Cafiada Morelos, Estado Puebla, alos __dias del mes de de .

ATENTAMENTE
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DE CANADA MORELOS, PUEBLA.

14

del Titular.

Se modifica el nhombre
completo, edad,
género, fecha de
nacimiento, lugar de
nacimiento, domicilio
actual, fecha de
asentamiento, coédigo
postal y folio de

credencial (INE).

Nombre y sello de la
Secretaria Municipal dI
Ayuntamiento.
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Diagrama de flujo de Elaboracion de Constancia de Vecindad.

Trtular Secretario del H. Auxiliar de zecretaria del H. Tesoreria Municipal
SAyuntamiento SAyuntamiento
Requiere los
documentos necesarios
para la realizacion del
tramite.
l Verifica datos de los
documentos requeridos.
A
Se realiza orden de pago por
constancia de vecindad.
T ___|; Cobrodeorden de pago
por constanciade
wvecindad .

Realiza constanciade
wvecindad de acuerdo a

documentos requeridos.

Mo
Mo

A
Imprime borrador entreg ando
a revisign (Secretario de H.
Ayuntamiento vy Solicitante).

erifica “Werifica

que lo=s que los
datos datos
capturados < capturados
sean sean
correctos. correctos.

ls

Autoriza la impresion de la

constancia de vecindad.

Imprime la constancia de
wvecindad.

e |
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Elaboracion de Constancias Testimoniales de Nombre.

Propdsito del procedimiento: Realizar las constancias testimoniales de nombre
que generalmente sirvan para la acreditacion de un bien inmueble.

Alcance: La constancia testimonial de nombre es requerida cuando el nombre se
encuentra incorrecto de la identificacion oficial al titulo de propiedad. Para la
elaboracion de una constancia testimonial de nombre se ve involucrado el Titular
del tramite, Secretaria del Ayuntamiento y Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucién: Se estima en promedio, de 10 a 20 minutos por constancia
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y el Solicitante debera entregar identificacion
oficial, CURP, comprobante de domicilio y titulo de propiedad para su tramite.

La impresion de este trdmite debera ser en hoja membretada del Gobierno Municipal
de Cafiada Morelos, Puebla.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Secretaria
para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran
sello de Secretaria del ayuntamiento y firma de quien realiza el tramite (Servidor
Puablico).

La constancia testimonial de nombre, debe ser sellada por la Secretaria del
Ayuntamiento y firmada por el secretario del Ayuntamiento.

El solicitante deber& presentar el recibo de pago expedido por Tesoreria Municipal,
para entrega del formato.

16
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato

1 Revision de requisitos.
Secretario del | 1.3Facilita y requiere los documentos necesarios | No aplica.

Ayuntamiento. para la realizacion del tramite.
1.4Delega y autoriza la constancia testimonial de
nombre.
2 Inicio de tramite
2.5Verifica datos de los documentos requeridos | Orden de
Auxiliar de del solicitante del tramite. pago.
Secretaria. 2.6 Se realiza orden de pago por constancia.
2.7Realiza la constancia de acuerdo a los | Constancia
documentos requeridos previamente. de testimonial
2.8 Entrega borrador para su revision. de nombre..
3 Pago de constancia.
Tesoreria 3.4Recepcion de la orden de pago. No aplica.
Municipal 3.5Cobro de orden de pago.
3.6 Entrega de recibo.
Secretario del 4 Verificacion del tramite.
Ayuntamiento. | 4.3Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.
correctos.

4.4 Autoriza la impresién de la constancia.
5 Finalizacion del tramite

5.5Imprime constancia.

Auxiliar de | 5.6Coloca sello de la Secretaria del | No aplica.

Secretaria. Ayuntamiento.

5.7Requiere firma de Presidencia Municipal.

5.8 Entrega la constancia testimonial de nombre al
solicitante.

17
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Formato.

Orden de pago.

MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
2021 - 2024
R.F.C. MCM8501012U0
CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacion: 07 /07 / 2023
Version: 01

PERSONA FEXSUNA
e FASICA I X I MORAL I:I
DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.
ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
SECRETARIA DESARROLLO
e |:| GENERAL RURAL ’:I
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL E
DESCRIPCION DEL SERVICIO
N° DE FOLIO DEL SERVICIO: |/
= IMPORTE pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 = = 3 =
PRODUCTOS $ = 3 .
INGRESOS EXIRAORDINARIOS -
FORMA VALORADA NO. I
| OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL S \ 6
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: Secretaria TESORERIA MUNICIPAL

18
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Instructivo de llenado.

oahkwnE

© N

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

Total, de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaria).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).
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Formato e Instructivo de Llenado.
Constancia Testimonial de Nombre.
DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
SECCION: SECRETARLA GENERAL
EXPEDIENTE: UNICA
ASUNTO: Constancia tesimonial de nombre
A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE
El que suscribe C. . Secretario del Ayuntamiento de
Cafiada Marelos, Puebla; y con fundamento en los articulos 138 fraccién VIl y XIV
de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, hago:
CONSTAR 1 selienara segun datos del
Titular.
Que el de _ afios de edad, quien nacid el dia -

. lugar de nacimiento ; con domicilio de Se modifica el nombre
residencia en de la Localidad . quien se completo, edad, fecha de
identifica con el siguiente documento; Credencial de elector expedida por el Instituto nacimiento, lugar de
Macional Electoral, con clave de elector: quien comparece ante [ nacimiento, domicilio
esta autoridad y manifiesta bajo protesta de decir verdad, que es la misma persona actual, fecha de
de nombre , taly como aparece en la Clave Unica de Registro de asentamiento, clave de
Poblacién (CURP) . elector, CURP y numero

A peticidn de la parte interesada, se expide la presente para los usos y fines e15 .expedlente eI
. ] propiedad.
que a la misma convenga a los dias del mes de de ]
ATENTAMENTE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE CANADA MORELOS, PUEBLA. Nombre y sello de la
Secretaria del

Ayuntamiento.
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Diagrama de Elaboracion de Constancia Testimonial de Nombre.

Titular Secretario del H. Auxiliar de secretaria del H. Tesoreria Municipal

Ayuntamiento Ayuntamiento

Requiere los
documentos necesarios
para la realizacion del
tramite.

Verifica datos de los

documentos requeridos.

A 4
Se realiza orden de pago por
constancia testimonial de
nombre.

Cobrodeorden de pago
por constancia

testimonial de nombre.

Realiza constancia
testimonial de nombre de
acuerdo a documentos

requeridos.

A
Imprime borrador entregando
a revision (Secretario de H.
Ayuntamiento y Solicitante).

verifica Verifica

que los que los
datos datos
capturados capturados
sean sean
correctos. correctos.

Autoriza la impresion de la
constancia testimonial de
nombre.

Imprime la constancia
testimonial de nombre.
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Elaboracion de Constancias de Identidad.

Propdsito del procedimiento: Realizar las constancias de identidad que sirva
como documento de identificacion cuando no se tiene INE por extravio o
vencimiento, y en su defecto por ser menor de edad.

Alcance: Las constancias de Identidad son requeridas principalmente como
identificaciones oficiales cuando no se cuenta con la identificacion oficial del INE,
para el trAmite de algunos documentos, para la elaboraciéon de una Constancia de
Identidad se ve involucrado el Titular del trdmite, Secretaria de Ayuntamiento y
Tesoreria Municipal.

Tiempo de ejecucion: Se estima en promedio, de 10 a 15 minutos por constancia
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del tramite es presencial y el solicitante debera entregar identificacion
oficial, CURP, comprobante de domicilio y acta de nacimiento.

La impresion de este trdmite debera ser en hoja membretada del Gobierno Municipal
de Cafiada Morelos, Puebla.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Secretaria
para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran
sello de Secretaria Ayuntamiento y firma de quien realiza el tramite (Servidor
Publico).

La constancia de identidad, debe ser sellada por la Secretaria del Ayuntamiento y
firmada por secretaria del Ayuntamiento.

El solicitante debera presentar el recibo de pago expedido por Tesoreria Municipal,
para entrega del formato.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato

1 Revisién de requisitos.

Secretario del | 1.1Facilita y requiere los documentos necesarios | No aplica.

Ayuntamiento. para la realizacion del tramite.

1.2Delega y autoriza la constancia de identidad.
2 Inicio de tramite

2.1Verifica datos de los documentos requeridos | Orden de
Auxiliar de del solicitante del tramite. pago.
Secretaria. 2.2 Se realiza orden de pago por constancia.
2.3Realiza la constancia de acuerdo a los | Constancia
documentos requeridos previamente. de Identidad.

2.4Entrega borrador para su revision.
3 Pago de constancia.

Tesoreria 3.1Recepcion de la orden de pago. No aplica.
Municipal 3.2Cobro de orden de pago.
3.3Entrega de recibo.
Secretario del 4 Verificacion del tramite.
Ayuntamiento. | 4.1Verifica que los datos del borrador estén | No aplica.
correctos.

4.2 Autoriza la impresién de la constancia.
5 Finalizacién del tramite

5.1Imprime constancia.
Auxiliar de | 5.2Coloca sello de la Secretaria del
Secretaria. Ayuntamiento. No aplica.
5.3Requiere firma de Presidencia Municipal.
5.4Entrega la constancia de identidad al

solicitante.
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Formato.

Orden de pago.

MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
2021 - 2024
R.F.C. MCM8501012U0
CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacion: 07 /07 / 2023
Version: 01

PERSONA FEXSUNA
e FASICA I X I MORAL I:I
DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.
ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
SECRETARIA DESARROLLO
e |:| GENERAL RURAL ’:I
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL E
DESCRIPCION DEL SERVICIO
N° DE FOLIO DEL SERVICIO: |/
= IMPORTE pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 = = 3 =
PRODUCTOS $ = 3 .
INGRESOS EXIRAORDINARIOS -
FORMA VALORADA NO. I
| OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL S \ 6
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: Secretaria TESORERIA MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

oahkwnE

© N

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

Total, de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaria).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).
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Formato e Instructivo de Llenado.
Constancia de Identidad.
DEPENDENCIA: FRESIDENCIA MUNICIFAL
SECCION: SECRETARIA GENERAL
EXPEDIENTE: UNICD
ASUNTO: Constancia de ldentidad
A QUIEN CORRESPONDA:
PRESENTE:
El que suscribe Secrefario del Ayuntamiento de Canada Morelos,
Puebla; v con fundamento en log articulos 138 fracciones VIl v XIV de 13 Ley
Organica Municipal del Estade de Puebla, hago:
CONSTAR -
CQue la C. , de __ afios de edad, sexo; Femenino, es la Se Ilenarz:fl segun
persona cuya fotografia aparece cancelada al margen superior izguierdo para su datos del Titular.
identificacion, y nacio el dia , lugar de nacimiento: -
de nacionalidad: mexicana, vy tiene su domicilic Se modifica el
actual en . perteneciente al Municipio de | nombre  completo,
Canada Morelos, Puebla. Donde radica desde hace 3 anos; asi mismo presenta edad, LanlEeh fecha
ante esta Dependencia Acta de Macimiento asentada en el Juzgado de Registro de nacimiento, lugar
Civil, de las Personas regisiradas en el Municipio de Canada Morelos, Puebla. de nacimiento vy
A peticion de la parie interesada, se expide |a presente Constancia de domicilio actual.
|dentidad, para los usos y fines que a la misma convengan, en &l municipio de
Canada Morelos, Estado Puebla, a los dias del mes de del afio -
ATENTAMENTE Nombre y sello de la

Secretaria del

Ayuntamiento.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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Diagrama de flujo de Elaboracion de Constancia de Identidad.

Titular

Secretario del H.
Ayuntamiento

Auxiliar de secretaria del H.
Ayuntamiento

Tesoreria Municipal

Inicio

Requiere los
documentos necesarios
para la realizacion del
tramite.

Verifica datos de los

documentos requeridos.

'

Se realiza orden de pago por
constancia de identidad.

Cobrodeorden de pago
por constanciade

Werifica
que los
datos
capturados
sedn
correctos.

Realiza constanciade
identidad de acuerdo a

documentos requeridos.

Verifica
que los
datos
capturados
sean
correctos.

i si

identidad.

Imprime borrador entregando
a revision (Secretario de H.
Ayuntamiento vy Solicitante).

Autoriza la impresion de la
constancia deidentidad.

Imprime la constancia de
identidad .
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Elaboracion de Constancias de Posesion.

Propdsito del procedimiento: Realizar las constancias de posesion que sirva
como documento de apoyo que solicitan los programas de gobierno para beneficio
de los pobladores.

Alcance: Las constancias de posesion, son requeridas principalmente para
constatar ser duefios de propiedades (terrenos) y que a su vez sean beneficiarios o
debieran inscribirse a los diferentes programas sociales para el campo que ofrece
la Secretaria del BIENESTAR, para su elaboracion de una Constancia de Posesion
se ve involucrado el Titular del tramite, Secretaria del Ayuntamiento y Tesoreria
Municipal.

Tiempo de ejecuciéon: Se estima en promedio, de 10 a 20 minutos por constancia
aproximadamente.

Politicas de operacion:

La modalidad del trdmite es presencial y el solicitante debera entregar identificacién
oficial, CURP, titulo de propiedad y croquis de propiedad.

La impresion de este trdmite debera ser en hoja membretada del Gobierno Municipal
de Cafiada Morelos, Puebla.

Se elaborara orden de pago realizando doble impresion, una se entrega al
solicitante para su pago correspondiente en Tesoreria y otra se queda en Secretaria
para evidencia y control de lo realizado durante el dia de trabajo. Ambas tendran
sello de Secretaria del Ayuntamiento y firma de quien elabora el trdmite (Servidor
Publico).

La constancia de posesion, debe ser sellada por la Secretaria del Ayuntamiento y
firmada por el Secretario del Ayuntamiento.

El solicitante deber& presentar el recibo de pago expedido por Tesoreria Municipal,
para entrega del formato.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Revisién de requisitos.
Secretario 1.1Facilita y requiere los documentos necesarios | No aplica.
Municipal. para la realizacion del tramite.
1.2Delega y autoriza la constancia de posesion.
2 Inicio de tramite
2.1 Verifica datos de los documentos requeridos Orden de
Auxiliar de del solicitante del tramite. pago.
Secretaria. 2.2 Se realiza orden de pago por constancia.
2.3Realiza constancia de acuerdo a los Constancia
documentos requeridos previamente. de posesion.
2.4Entrega borrador para su revision.
3 Pago de constancia.
Tesoreria 3.1Recepcion de la orden de pago. No aplica.
Municipal 3.2Cobro de orden de pago.
3.3Entrega de recibo.
Secretario 4 Verificacion del tramite.
Municipal. 4.1 Verifica que los datos del borrador estén No aplica.
correctos.
4.2 Autoriza la impresioén de la constancia.
5 Finalizacion del tramite
5.1Imprime Constancia.
Auxiliar de | 5.2Coloca sello de la Secretaria del No aplica.
Secretaria. Ayuntamiento.
5.3Requiere firma de Presidencia Municipal.
5.4Entrega la constancia de posesion al
solicitante.
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Formato.

Orden de pago.

MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUE.
2021 - 2024
R.F.C. MCM8501012U0
CALLE HIDALGO S/N, COL. CENTRO C.P. 75580
CANADA MORELOS, PUEBLA

NOMBRE O RAZON SO

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacion: 07 /07 / 2023
Version: 01

PERSONA FEXSUNA
e FASICA I X I MORAL I:I
DOMICILIO:
CIUDAD: CANADA MORELOS, PUE R.F.C.
ENTREGO EN ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR SERVICIO DE:
SECRETARIA DESARROLLO
e |:| GENERAL RURAL ’:I
SERVICIOS JUZGADO
MUNICIPALES MUNICIEAL
DIF MUNICIPAL E
DESCRIPCION DEL SERVICIO
N° DE FOLIO DEL SERVICIO: |/
= IMPORTE pescuento| TOTAL
IMPUESTOS -
DERECHOS 3 = = 3 =
PRODUCTOS $ = 3 .
INGRESOS EXIRAORDINARIOS -
FORMA VALORADA NO. I
| OTROS
CANTIDAD CON LETRA:
TOTAL
DESCUENTO
( PESO 00/100 M.N.) TOTAL S \ 6
RECIBE
NOMBRE:
CARGO: AUXILIAR
DEPTO.: Secretaria TESORERIA MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

oahkwnE

© N

Nombre del titular del tramite.

Fecha en la que se realiza el pago.

Concepto y/o razén de pago.

Area quien elabora.

Numero de folio del formato.

Total, de importe a pagar (Segun Ley de Ingresos del ejercicio fiscal
correspondiente).

Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el pago (Secretaria).
Nombre, cargo, area, sello y firma de quién realiza el cobro (Tesoreria).
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Formato e Instructivo de Llenado.
Constancia de posesion.
ABUNTO: CONATANCIA DE PDIETDON
A ZUIEN CORAEIFOMNDA.
La GUE SUSCRIBE , FREEINEHTA MUMICIFAL COMETITUCICMAL DEL MUHICIFID DE
CANADE MORELD , DEL ESTADO OE PUEELA HACE COMETAR
QUE ELLA QRIGHARDA] OE LA LOCALIDED OE SAH ANTONID SOLEDAD, FERTENECIENTE )
AL MUMICFIO DE SaARG00E ORELDS PUEBLA TIEME L& POSESICH FACIFICA OE UM PREDID BAJD EL REGIMEN
DE EEQPIECAD CEMOMINADD ° UBCADD EH - MUHICIPID OE
ESTADD OE FUEELA CON LAS KEDDAS ¥ COLINDANC LS EISUIENTEE:
HORTE Se llenara segun
EUR .
S TEEREE RS datos del Titular.
AL EUR .
QUIEERE EN ESGUADRA Se modifica el
AL FCMIEMTE
nombre
JRIENTE
FORENTE completo, CURP
- y localidad
DICHD FREDID TIEWE UMA SUPERFICE TOTAL DE H&S perteneciente,
asi como las
CROOQUIS ¥ MEDIDAS g .
especificaciones
Q0800 MTS de la propiedad y
colindancias.
Qo0 MTS B00.20 MTS
aoosd MTS
EE EXPIDE UHICAKMENTE FARA LAE REGLAS DEL FROGRAMA EEFECIAL OE EMERGIA PARSA EL CANFD ER
KATERA DE ERERGL ELECTRICA DE USD AGRICOLA (FEUAYL FOR LD DUE SU USD PARA CUALOUER OTRO FIR
CARECERA DE WALIDEZ JURIDICA. EE EXTIEMDE LA FRESEMTE EL DIA DELMESDEM__ DEL
Nombre y firma de
ATENTAMENTE Presidencia Municipal.

FREEIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCKONAL DE;
CAfADA MORELDY; FUEELA

32



Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacién: 07 /07 / 2023

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Cafiada

ANADA MORELO

H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024

Morelos, Puebla

Version: 01

Diagrama de flujo de Elaboracion de Constancia de Posesion.

Titular

Secretario del H.
Avuntamiento

Auxiliar de secretaria del H.
Avuntamiento

Tesoreria Municipal

Inicio

Requiere los
documentos necesarios

para la realizacion del

tramite.

Verifica datos de los
documentos requeridos.

I

Se realiza corden de pago por
constancia de posesion.

Cobrodeorden de pago
por constanciade

Verifica
que los
datos
capturados
sedn
correctos.

Mo

Verifica
que los
datos
capturad os
sedn
correctos.

¢ Si

Realiza constanciade
posesion de acuerdo a

posesion.

documentos requeridos.

A

Imprime borrad or entregando
a revision (Secretario de H.
Ayuntamiento v Solicitante).

A

Autoriza la impresion de la
constancia de posesion.

h 4

Imprime la constanciade
posesion.
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